SELENDI BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK
CALISMA YONETMELIGI
2024



Mali Hizmetler Miidiirliigii Miidiirliik Yonetmeligi
T.C.
SELENDI BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HiZMETLER MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1-(1) Bu Y6netmeligin amaci; Selendi Belediyesi Mali Hizmetler
Miidiirltigiiniin gorev, yetki ve sorumluluk esaslarini belirlemek; ¢alisma usul ve

esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Selendi Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii ile

kurulus gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3-(1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15 inci
maddesinin (b) fikras1 ile 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi

ve Kontrol Kanununun 60 inc1 maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu Yonetmelikte gecen;

1 Belediye: Selendi Belediyesini,

2. Bagkan: Selendi Belediye Baskanini,

3. Bagkan yardimcisi: Bagkan Yardimeisini,

4. Biiyiiksehir Belediyesi: Manisa Biiyiiksehir Belediyesini,

5. Meclis: Selendi Belediye Meclisini,

6. Miidiir: Mali Hizmetler Miidiirliigii yoneticisini,

7. Midiirliik: 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Ka
maddesinde belirtilen gorevleri yerine getiren Mali Hizmetl

8. Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesind
biriminin y6netiminden sorumlu, usuliine gére atanmig serti




9. Muhasebe yetkilisi yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcisini,

10.Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye,
vermeye, gdndermeye yetkili ve bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe
yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili memurlari,

11.Harcama birimi: Biitce ile 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan
birimi,

12.Harcama yetkilisi: Biitce ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin
harcama yetkisini kullanan yoneticisini,

13.Sef (Birim Yoneticisi): Alt birim ydneticisini,

14.Memur: 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununa 4. maddesinin (a) bendinde
belirtilen personeli,

15.1s¢i: 657 sayili Devlet Memurlar Kanununa 4.maddesinin (d) bendinde
belirtilen personeli,

16.S6zlesmeli personel: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa 4. maddesinin (b)
bendinde belirtilen personeli,

17.Diger Personel: Belediye Sirket Isisi statiistindeki personeli,

18.Taginur konsolide gorevlisi: Kamu idaresinin tasimir kay1t ve kontrol
yetkililerinden aldig1 harcama birimj hithesaplarini konsolide ederek tagimnir
hesap cetvellerini hazirlamak ve I bir 8 teskilattaki taginir konsolide
gorevlisine vermekle sorumlu o g, s

19.Y6netmelik: Bu Yénetmeligi, i dp eden. 'a) o ;
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IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5-(1) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir;
a) Memur
b) Isci
¢) Sozlesmeli Personel
d) Diger Personel
(2) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin teskilat yapisi asagida belirtilen kendine bagli

alt birimlerden olusur;

a)Muhasebe Sefligi
b) Tahakkuk ve Tahsilat Sefligi
¢) Yoklama ve Icra Sefligi

d) Idari Isler Sefligi

Baghhk

MADDE 6-(1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baglidir. Baskan bu gorevi bizzat ya da

gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7-(1) Miidiirliigiin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasinda Stratejik
Gelistirme Midiirliigiine gerekli destegi saglamak.
b) Izleyen iki y1lin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve
yillik performans programina uygun olg{ak ha21r1amak
¢) Mevzuati uyarinca belirlenece ',;Jdtc;e llke V‘a esaslar ¢ercevesinde, ayrintih

harcama programi hazirlamak l‘i1zx;§et gereksl imleri dikkate alinarak 6denegin
ilgili birimlere génderilmesini e ]




d) Biitge kayitlarini tutmak, biit¢e uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) Ilgili mevzuat1 ¢ercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil iglemlerini yiiriitmek.

f) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

g) Birim faaliyet raporunu hazirlamak.

h) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iligskin
icmal cetvellerini diizenlemek.

i) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini yiiriitmek
ve sonug¢landirmak.

j) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda baskan ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

k) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

I) I¢ kontrol sisteminin kurulmas, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda Stratejik Geligtirme Miidiirliigiine gerekli destegi saglamak.

m) Mali konularda Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Muhasebe Sefligi

MADDE 8-(1) Muhasebe Sefligi asagidaki servislerden olusmaktadir;
a) Muhasebe Servisi

b) Maas Servisi

¢) Taginir Kayit, Kontrol ve Konsolide Servisi
(2) Muhasebe Sefligi asagida belirtilen gorevleri yerine getirmekten sorumludur;

a) Muhasebe Servisi gérev ve sorumluluklarr;

I) Harcama birimlerinin muhasebe islemlerini ylirtitmek.

2) Stratejik plan ve performans programina uygun sekilde mali yil biitgesini
hazirlamak.

3) Ayrintili harcama ve finansman programini hazirlamak.

4) Biitge uygulama sonuglarinin uygunlugunu iz méﬁ;:ﬂ?gerl_endimek ve rapor

etmek.
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5) Biitge kesin hesabini hazirlayarak Sayistay _‘gﬁn'%,mi_ek. “
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6) Odenek taahhiit kayitlarini yapmak.
7) Yevmiye kayitlarini tutmak.

8) Kesin teminat ve gegici teminatlarinin kaydini yaparak muhafazasini saglamak
ve gerektiginde iadesini yapmak.

9) Gorev alani ile ilgili danismanlik ve koordinasyon gorevini yerine getirmek.
10) Tahakkuk eden kisi borglarini hesaba almak ve kayitlara isleyerek takibini
yapmak.

11) iller Bankasindan gelen Belediye paylarinin takibini yaparak muhasebe
kayitlarini tutmak.

12) Kuruma ait biitge, muhasebe raporlarini ilgili kurum ve kuruluslara
gondermek.

13) I¢ ve dis denetimlerde mali yil evraklarini denetime hazir hale getirilmesini
saglamak.

14) Kurumun 6denmesi gereken vergilerinin beyan edilerek 6denmesini saglamak.
15) Kurumun mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve
sonug¢landirmak.

16) Yapilacak yardimlarin 6demesini saglamak.

I7) Kurumun isleyisi ile ilgili tim 6deme iglemlerini yapmak.

18) Taginmaz icmal Cetvellerini olusturarak muhasebe kayitlar ile ilgili
dogrulugunu saglamak.

19) Dénem sonu is ve iglemlerini yapmak.

b) Maas Servisinin gorev ve sorumluluklari;

1) Belediye biinyesinde ¢alisan memur, sézlesmeli personel, is¢i personel, diger
personel ile Enciimen ve Meclis tiyelerine 6denecek huzur haklar1 dahil mer’i
mevzuat ¢ergevesinde miidiirliiklerden gelen her tiirlii, bilgi ve belgeler
dogrultusunda ilgili aylik alacaklarinin tahakkukunun yapilmasini ve 6denmesini
saglamak.

2) Belediyede gorevli personele yapilmasi gereken édemelerde mevzuata uygun
olarak bordrolarin gekilip kesinti listeleri ve 8deme evraklari ile ilgili birlikte
tahakkuka baglamak ve 6deme islemlerini yapmak.

3) Belediyemizdeki 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tab; olara,k gorev
yapmakta olan personelin Sosyal Giivenlik Kurumu (emg lj sandlgl) ile I;glh her
tiirlti iglemleri elektronik ortamda géndermek, ayrica e




personele ait tazminatlari takip etmek ve 6denmesini saglamak.

4) Belediyemizde 4857 sayil Is Kanuna tabi olarak gérev yapmakta olan personel
ile 5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesine gére gérev yapmakta olan
sozlesmeli personel ve diger personelin aylik prim ve hizmet belgelerinin tanzim
etmek, ilgili kuruma internet ortaminda veri girisini saglamak ve 6demek.

5) 657 sayili Devlet Memurlari Kanuna tabi personel kadrolarinin; Bakanlar
Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan "Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve
Tazminatlara Iliskin Karar ve Eki Cetvellere" uygun olarak hazirlamak ve onay
(vize) igin ilgili kuruma zamaninda géndermek.

6) Harcama birimlerince hazirlanan kidem, ihbar, emekli yollugu ve diger
0denecek evraklarin kontrol edilerek 6denmesini saglamak.

¢) Taginir Servisinin gérev ve sorumluluklari;

1) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Glgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

2) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar: kontrol ederek teslim
almak, &zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

3) Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yénetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine géndermek.

4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim
etmek.

5) Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
karg1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasins saglamak.

6) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

7) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetklhsmpe belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkll,l’sme b11d1rmek.x

8) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar bulunduklari y de kontrol etm@lc’

sayimlarini yapmak ve yaptirmak. ‘, . g
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9) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei
olmak.

10) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

11) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

12) Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

13) Taginir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

14) Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama

yetkilisine sunmak.

Tahakkuk ve Tahsilat Sefligi

MADDE 9-(1) Tahakkuk ve Tahsilat Sefligi asagidaki servislerden olusmaktadir;
a) Genel Tahakkuk Servisi

b) Tahsilat Servisi

(2) Tahakkuk ve Tahsilat Sefligine bagli servisler asagida belirtilen gorevleri
yerine getirmekten sorumludur:;

a) Genel Tahakuk Servisi gorev ve sorumluluklar:;

1) Belediye Kanunu ve mevzuati geregince her tiirlii vergi, resim ve harglarin tarh,
tahakkuk islemlerini kanun hiikiimlerine uygun surette ve zamaninda yaptirmak.
2) 2464 sayil1 Belediye Gelirleri, 1319 sayili Emlak Vergisi, 213 sayil1 Vergi Usul
ve 5393 sayil1 Belediye Kanununda belirtilen vergi, harg, ticret, bagis ve
yardimlarin tahakkukunu ve tahakkuk hatalarinda diizeltme, red islemlerinin
yapimasini saglamak.

b) Tahsilat Servisi gérev ve sorumluluklari;

1) Tahsil sathasindaki alacaklarin 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanun gercevesinde izlenerek takip ve tahsil edilmesini saglamak.

2) Tahsilat ve 6demelerle ilgili gerekli kontrolleri yaparak giinliik o a{{a_bw

. L4 . ) "‘.-'.':
Muhasebe Servisine bildirmek. 7 g y iy

3) Teslimat miizekkeresi hazirlayarak yapilan tahsilatlari, giin s



paralar1 bankaya teslim etmek.

4) Hatali tahsili saglanan her tiirlii vergi, har¢ ve {icretlerin diizeltme, red
islemlerinin yapilmasini saglamak.

5) Belediye alacaklar tahsilinde kullanilan alindi belgesini, mahsup alindisini,
teslimat miizekkeresini, tahsildar alindisini, muhasebe yetkilisi mutemedi
alindisini vb. imza kargiliginda vermek, almak, makbuzlarla tahsil edilen paralarin
noksansiz bir sekilde tahsilat bordrosuna kaydedilip kaydedilmedigini kontrol

etmek.

Yoklama ve icra Sefligi
MADDE 10-(1) Yoklama ve Icra Sefligi asagidaki servislerden olusmaktadir;
a) Yoklama Servisi

b) Icra Servisi

(2) Yoklama ve Icra Sefligine bagli servisler asagida belirtilen gorevleri yerine
getirmekten sorumludur;

a) Yoklama Servisi gorev ve sorumluluklart;

1) Belediyemiz sinirlari igerisinde bulunan miikelleflerle ilgili 2464 sayili Belediye
Gelirleri, 1319 sayili Emlak Vergisi ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu cergevesinde
genel kontrolleri yapmak ve talepler dogrultusunda gerekli islemleri
gerceklestirmek.

b) Icra Servisi gorev ve sorumluluklart;
1) 6183 sayilt Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanuna gore vergi,
harg ve katilim payi ile diger tiim vadesi gegmis alacaklarin (2004 sayili Icra ve
Iflas Kanuna gore takip edilen hari) takip ve kontroliinii yapmak.

2) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanuna gore haciz

varakalari diizenlemek ve takip etmek.

3) ilgili kurumlarda tespit edilen hak ve alacaklara ihtiyati tedbi

halinde hacizleri kaldirmak.




Idari isler Sefligi

MADDE 11-(1) idari isler Sefligi asagidaki servislerden olusmaktadir;
a) Evrak Kayit Servisi

b) Arsiv Servisi

(2) Idari Isler Sefligi bagli servisler asagida belirtilen gorevleri yerine getirmekten
sorumludur;

a) Evrak Kayit Servisi gorev ve sorumluluklari;

1) Miidiirliige gelen evraklar: otomasyon sistemi tizerinde kabiil etmek.

2) Gelen/ giden evraklari Otomasyon Programi i¢inde Miidiirliik gérev dagilimina
gore havalesini saglamak.

3) Mudiirliikler arasi, diger kisi, kurum ve kuruluslara giden evraklarin dijital
olarak arsivini saglamak.

4) Midiirliigiimiiz Birimlerince diizenlenen giden evraklarim posta is ve
islemlerinin takibini saglamak.

b) Arsiv Servisi gérev ve sorumluluklari;

1) Miidiirliigiin belgelerini fiziksel ve dijital olarak uygun sekilde diizenlemek,
siniflandirmak, depolamak ve korumasini saglamak.

2) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri dogrultusunda

arsivlenme siiresi dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapmak.

On Mali Kontrol Sefligi

MADDE 12-(1) On Mali Kontrol Sefligi asagida belirtilen gorevleri yerine
getirmekten sorumludur;

a) On mali kontrol gérevini Mali Hizmetler Miidiirii adina yiirtitmek.

b) Harcama birimlerinin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliikklerine iliskin mali karar
ve islemlerinin; birim biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama
programi, finansman programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali
mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir
ﬂ;&f :;r; ‘I}‘l&!li

e -
kontroliine tabi asagida belirtilmis olan islemlerini yapghak. A

sekilde kullanilmasi yonlerinden kontroliinii yapmak.

¢) On Mali Kontrol islemleri Y 6nergesinde yer alan Mii



1) Kanun Tasarilarimin Mali Yiikiiniin Hesaplanmasi: Belediye gelirlerinin
azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve Belediyeye yiikiimliiliik
getirecek mevzuat degisiklikleri Belediyenin stratejik plani, performans programi,
biitgesi, kullanilabilir 6denekleri ve nakit yonetimi tizerindeki etkileri agisindan
degerlendirmek.

2) Taahhiit Evraki ve Sézlesme Tasarilari: Thale kanunlarina tabi olsun veya
olmasin, harcamay1 gerektirecek tutari mal ve hizmet alimlarinda katma deger
vergisi harig 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 22/d maddesinde belirtilmis parasal
limitin diginda kalan mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine iliskin taahhiit
evraki ve sozlesme tasarilarinin 6n mali kontroliinii yapmak.

3) Biitce i¢i 6denek aktarma islemlerinin kontroliinii yapmak.

4) Kadro dagilim cetvellerinin ilgili personel mevzuatina uygunlugunu kontrol
etmek.

5) Seyahat kart1 listelerini, 6245 sayili Harcirah Kanununa uygunlugu yoniinden
kontrol etmek.

6) Yan 6deme cetvellerini, ilgili personel mevzuati ¢er¢evesinde kontrol etmek.
7) Sozlesmeli personel say1 ve s6zlesmelerini, personel ve ilgili diger mevzuata
uygunluk yoniinden kontrol etmek.

8) On Mali Kontrol Islemleri Yénergesinde belirtilmis olan parasal limit iizerinde
kalan 6deme emri belgeleri ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol yapmak.

d) idare harcama birimlerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak
faaliyet gostermesi konusunda danigsmanlik yapmak.

e) Idare harcama birimlerinde uygulanacak i¢ kontrole iligkin standartlar
hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Miidiirltigiine gerekli destegi saglamak.

f) [darenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve
geligtirilmesi Strateji Gelistirme Miidiirliigiine gerekli destegi saglamak.

g) Idarenin harcama birimlerinde tereddiit olusturan mali karar ve islemler
hakkinda goriis bildirmek.

h) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda Bask ’ghﬁ'rcéma
yetkililerine, Mali Hizmetler Miidiiriine ve Bagkan Yardimcisin: g:ei'ékl__i_b'ilgflgri
saglamak ve danigmanlik yapmak. AR
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Mali hizmetler miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13-(1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin gorev ve yetkileri asagida
belirtilmistir;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 60. maddesinde
sayilan mali hizmetler birimi i¢in sayilan gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak
ve yaptirmak ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar1 yapmak.

b) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar1 yapmak.

c) Midiirltigiin farkli is ve iglemlerini yiiriitmek tizere Birim Sefi ve diger
personelin atanmasi igin Baskana/Ust Yoneticiye dneride bulunmak.

d) Midiirliikte gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir
sekilde sunulmasini saglamak.

e) Miidiirliigiin yazismalarini yiiriitmek, Belediyenin diger idareler nezdinde mali
is ve islemlerini takip etmek ve sonuglandirilmasini saglamak.

f) Biit¢e, mali tablolar, kesin hesap ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini,
onaylanmasini ve ilgili yerlere génderilmesini saglamak.

g) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik genelgeler hazirlamak.

h) Mali hizmetlerin saydam, planli, Belediyenin amaglarina ve mevzuata uygun bir
sekilde yiirtitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

2) Miidiiriin sorumluluklar asagida belirtilmistir;

a) Baskana/ Ust Yéneticiye kars: Miidiirliigiin gérevlerinin zamaninda ve etkin bir
sekilde yerine getirmek.

b) Harcama birimleri arasinda mali y6netim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglamak.

c) Diger idareler nezdinde mali is ve islemleri izlemek.

d) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitmek.

e) Gelirlerin zamaninda tahakkukunu, siiresinde takip ve tahsilini saglamak.

f) Miidiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, bij

mali tablolar, diger raporlar ile mali istatistiklerin zamanind

idarelere gondermek.
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Mubhasebe yetkilisinin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14-(1) Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir;
a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

c) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve
ilgililere vermek veya géndermek.

d) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her
tlirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

e) Gerekli bilgi ve raporlari, Hazine ve Maliye Bakanliga, hizmet verilen ilgili
kamu idaresinin harcama yetkilisi ile Bagkana ve yetkili kilinmis diger mercilere
muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

f) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda éngériilen siirelerde
yapmak.

g) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda
belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili
mevzuatinda 6ngdriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi
mutemedinin bulundugu yerdeki birim ydneticisinden kontrol edilmesini istemek.
1) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen
hesabi devralmak.

J) Muhasebe Sefligini yonetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gérevleri yapmak.

(2) Muhasebe yetkilisinin sorumluluklar asagida belirtilmistir;

a) Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe
Yetkililerinin Calisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Y6netmeligin 23 tincii
maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe
kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

Qﬁ‘({parayla ifade

b) Mutemetleri araciliiyla aldiklar1 ve elden gikardiklari p

edilen degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

¢) On 6deme ile kesin demelerin yapilmasi ve 6n 6dem mn @hsghu j



asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri
verilecek tutarin, diizenlenen belgelerde 6ngériilen tutara uygun olmasindan,

d) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngérdiigii dncelik siras1 da gdz dniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

e) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden énceki muhasebe yetkilisinden
hesabi devralirken géstermedigi noksanliklardan,

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata
gore kontrol etmekten,

yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Mubhasebe yetkilisi yardimeisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15-(1) Muhasebe yetkilisi yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagida belirtilmistir;

a) Devredilen yetki dahilinde, gelirlerin ve alacaklarin tahsil edilmesini, giderlerin
ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve génderilmesine iliskin
islemlerin yapilmasini saglamak.

b) Yetki sinirini agan ve sorumlu oldugu is ve islemleri, ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda tetkik ederek muhasebe yetkilisine sunmak.

¢) Sorumlu olunan hesap ve iglemlere iliskin raporlar: sistem {izerinden alarak
mutabakati saglamak.

d) Defterlerin, kayitlarin ve belgelerin usuliine uygun olarak tutulmasi,
muhafazasi, denetim igin hazir bulundurulmasi ve arsivleme islemlerinin
yapilmasin saglamak.

e) Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve Muhasebe Sefligine gérev
yapan personeli mevzuat yoniinden bilgilendirmek ve egitmek.

f) Muhasebe Sefliginin ay ve yilsonu hesap ve cetvellerinin dogrulugunu kontrol

etmek ve imzalayarak muhasebe yetkilisine sunmak.

g) Muhasebe yetkilisinin havalesi ile gelen evraklarin ilgili

re.ﬁ *&:;mml yapmak.
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h) Muhasebe yetkilisinin gérevinden ayrilmasi halinde ye



Harcama yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16-(1) Harcama yetkilisinin gérev ve yetkileri asagida belirtilmistir;
a) Harcama talimati vermek.

b) Harcama yetkisini devretmek.

¢) Thale yetkililigi gorevini yiiriitmek.

d) Odeme emri belgesini diizenleyecek gergeklestirme gorevlisini belirlemek.
e) Odeme emri belgesini imzalamak.

f) On 6deme yapilmast i¢in onay vermek.

g) Harcama yetkilisi mutemedi gorevlendirmek.

h) Harcama yetkilisi mutemetlerinin gorevlendirilmesi veya degisiklik hallerinde
mutemede ait bilgileri Muhasebe Sefligine bildirmek.

1) Harcama yetkilisi mutemedinin iizerinde bulunan 6n 6demenin bagka bir
mutemede devrine izin vermek.

j) Birim faaliyet raporunu diizenlemek.

k) Muhasebe yetkilisinin de uygun goriisiinii almak suretiyle muhasebe yetkilisi

mutemedi gorevlendirmek.

2) Harcama yetkilisinin sorumlulugu asagida belirtilmistir; Harcama yetkilisi,
harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile
diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

cergevesinde yapmasi gereken diger islemlerden sorumludur.

Gergeklestirme gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 17-(1) Gergeklestirme gorevlileri harcama talimati tizerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiiriitiirler. Gergeklestirme gorevlileri, 5018 sayili Kamu Mali

Y 6netimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde yapmalar gereken is ve islemlerden
sorumludurlar.

Tasimr konsolide gorevlisinin gorev, yetki ve sorumlulu
MADDE 18-(1) Tasinir konsolide gorevlisi Mali Hizmetler

olarak tasinir kayit islemlerinden sorumludur ve Tasinir Hesayp:



konsolide ederek, idarenin Idare Tasinir Mal Y6netimi Ayrintili Hesap Cetveli ve
Idare Taginir Mal Y&netimi Hesap Icmal Cetvelini Bagkan adina hazirlamakla

yiikiimludiirler.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19-(1) Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda yoneticisi oldugu alt birimin
gorevlerinin yiiriitiilmesi ve personelin diizenli, tertipli ¢alismasini saglamakla
gorevlidir. Personel tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islerin eksiksiz ve

zamaninda yapilmasini takip eder.

Memur, Isci, Sozlesmeli Personel ve Diger Personelin girev, yetki ve
sorumluluklar:

MADDE 20-(1) Kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapmakla gorevlidir.

DORDUNCU BOLUM
Cahsma Usul ve Esaslan

Calismalarda isbirligi ve uyum

MADDE 21-(1) Midiirliigiin faaliyet ve ¢aligmalarini degerlendirmek ve gerekli
onlemleri almak amaciyla, Miidiiriin bagkanliginda alt birim yéneticilerinin
katilimi ile ayda bir defadan az olmamak tizere diizenli toplantilar yapilir. Bu
toplantilarda, Miidiirligiin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis
ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylagim, isbirligi ve uyum saglanr.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 22-(1) Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki galismalar; stratejik planlar,
performans hedefleri yonetmelige uygun yapilacak plan dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 23-(1) Miidiirliikte gérevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri

gereken 6zenle dikkat ve siiratle yapmak zorundadir.

Gorevler ayrilig ———
MADDE 24-(1) Harcama yetkililigi ile muhasebe yetkililigi g yeﬁynlkls]de
birlesemez. Mali Hizmetler Miidiirliigiinde 6n mali kontrol gé vini _’ﬁ‘\"@.};\mle_r,,'i

onay belgesi ve ekleri ile sartname ve sézlesme tasarilarinin h{qlarﬁfhasi&ﬁiali- ?;'
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karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali
karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda
gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda

bagkan veya iiye olamazlar.

Kullanilacak defter, kayit ve belgeler
MADDE 25-(1) Miidiirliikte iiretilen ve Miidiirliige gelen tiim evraklar ve belgeler
Standart Dosya Plani’na gére smniflandirilir, dosyalama yapilir ve muhafaza edilir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimleri

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 26-(1) Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle daha dnce yiirtirliikte
bulunan 02/02/2021 tarihli ve 7 sayili Mali Hizmetler Miidiirliigii Gérev ve
Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik
MADDE 27-(1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisince Kabul edildikten sonar

yirlirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 28-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yfiriitiir.




T.C.
SELENDI BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI
KARAR NO 12024753 DAIRESI | : | Yaz Iylori MUduilogt oo
KARAR TARIHI . | 09.08.2024 DONEM 2024 /9 AN
BIRLESIM 2 ¥ KONUSU | : [ 10 Miidiirlik ve Zabita Amirligi Gorev Yetki
ve Sorumluluklan ile Caligma Usul ve
Esaslarina Dair Yénetmelik
OTURUM 1 SAATI - | 14:00

Meclis Bagkam : Murat DABAN
Meclis Uyeleri: Murat DABAN, Selim ACUN, Nurullah KASAP, Kemal SAZLI Recep YUCA. Giirso ismail
AKCAN, Kamil KOCADEMIR, Riistii EROGLU, Mustafa ATASMAN, Mehmet KOCDEMiE’: Alim KOCAKAYA

MECLIS KARARI

o~

Belediyemiz Meclisi 5393 Sayili Kanun 20. Maddesi geregince AJustos 2024 Ay olagan toplantisi
Birinci bilegimi 2. Oturumunu yapmak (izere 09 Agustos 2024 tarihine rastlayan Cuma giinii saat:14.00'da
Belediye Baskani ve Meclis Bakani Murat DABAN bagkanliginda toplandi.
Belediye Bagkani ve Meclis Bagkani esame ve ad okunarak yoklama yapti. Meclis tyelerinden [smail
AKCAN'In  oturuma katilmadigi ancak g¢ogunlugun mevcut oldugunu belirterek oturumu act.
Gindemin 4. Maddesi; Gurubuna gére “ Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
lke ve Standartlarina dair Yonetmelik “ Hiikiimlerine gore ihdas edilen, Yaz Isleri Midiirlugt, Mali Hizmetler
Midarligl, Destek Hizmetleri Midurligl, Kultir Sosyal Isler Mudirligi, Basin Yayin Halkla lligkiler
Miduarliaga, Imar ve Sehircilik Miidirligi, Fen Isleri Mudurltga, Muhtarlik Isleri Midiirligi, Kirsal hizmetler
Miidurltga, Temizlik Igleri Midarligu ve Zabita Amirligi Gorev Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve
Esaslarina Dair  Yonetmelikler ayrr ayr , madde madde incelendi mizakere edildi.
Muddrltklere ait Yénetmelikler ayri ayn oylandi. 5393 Sayili Kanunun 18. Maddesi (m) Bendi geregince oy
birligi ile kabul edildi.esine, adi gegen miidiirliiklere ait yiriirliikte bulunan yonetmeliklerin yir{rlGlikten
kaldirimasina kaby) ._edil‘éfﬁ*-yé'g‘r}.gatmeliklerin ilanlarinin yapiimasina mitakip yiriirliige konulmasina oy birligi ile

s

karar verdi. & & 3

AN ® U | Selim ACUN Nurullah KASAP
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ILAN TUTANAGI

Belediye Meclisinin 09.08.2024 tarih ve 2024/53 sayili karari ile kabul edilen Mali
Hizmetler Mudurlaganin “Gérev Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Yonetmelik'in ilan servisince llan tahtasina asilarak, belediyemiz hoparlérii vasitasi ile ilan

edildigi ve WEB sayfasinda yayinla halka duyuruldugunu goésterir tutanaktir.
OznuFTUNA Tuncay USLU
llan Gérevlisi Basin Yayin ve Halkla | ek.

1-llan Tarihi:10.08.2024
2-llan Tarihi:16.08.2024 Tarihleri arasinda ilan edildigini gosterir tutanaktir.



